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Città di Surbo
(Provincia di Lecce)

DETERMINAZIONE N. 50

DATA DI REGISTRAZIONE 28/01/2025

REGISTRO DI SETTORE N. 2 del  24/01/2025

OGGETTO: SUPPORTO TECNICO SPECIALISTICO PER LA REDAZIONE DEL 
MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE. AFFIDAMENTO E 
IMPEGNO DELLA SPESA.

IL RESPONSABILE SETTORE N. 1 SERVIZI AMMINISTRATIVI

Verificata  la  regolarità  tecnica e la  correttezza del  presente provvedimento,  ai  sensi dei  vigenti 
Regolamenti di contabilità e dei Controlli Interni;

Preso  atto  delle  Nuove  Linee  Guida  AGID  per  la  formazione,  gestione  e  conservazione  dei 
documenti informatici (Redazione del Manuale di Gestione Documentale)  e della  finalità delle 
medesime che  è  quella  di  aggiornare  le  regole  tecniche  relative  a  formazione,  protocollazione, 
gestione  e  conservazione  dei  documenti  informatici  e,  altresì,  di  fornire  una  cornice  unica  di 
regolamentazione in materia, coerentemente con il CAD e le discipline dei Beni Culturali;

Dato  atto  che  il  Manuale  di  Gestione  è  uno  strumento  di  governance  e  di  pianificazione, 
indispensabile  nell’operatività  quotidiana  che  descrive  e  norma  le  attività  finalizzate  alla 
formazione,  ricezione,  registrazione,  classificazione,  organizzazione,  assegnazione e reperimento 
dei documenti formati o acquisiti dall’Ente;

Evidenziato che:
 la redazione del Manuale richiede competenze di informatica, informatica giuridica, diritto 

amministrativo, archivistica, sicurezza e privacy; 
 il Manuale  di  gestione  documentale  rappresenta  per  l’Ente  un  importante  passo  verso 

l’attuazione dei principi guida dell’azione amministrativa: efficacia, efficienza, economicità 
e trasparenza;

 il  Manuale  di  gestione  si  integra  con  altri  strumenti  previsti  per  l’organizzazione 
dell’amministrazione: manuale di conservazione, piano di sicurezza dei dati, linee guida per 
la  pubblicazione  delle  informazioni,  piano  triennale  anticorruzione,  regolamento  per 
l’accesso agli atti amministrativi e tutti gli atti emanati per normare l’attività informativa,

 il Manuale di gestione è costituito da un articolato e da allegati di corredo:
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a) Articolato  manuale  di  gestione  documentale.  Nell’articolato  è  descritto  il  sistema di 
gestione documentale dell’Ente: Formazione dei documenti - Ricezione dei documenti -  
Registrazione  dei  documenti  -  Documentazione  particolare  -  Assegnazione  dei  
documenti - Classificazione e fascicolazione dei documenti - Spedizione dei documenti  
destinati all’esterno - Scansione dei documenti su supporto cartacee - Conservazione e  
tenuta dei documenti – Accesso - Approvazione e revisione – Pubblicazione;

b) Allegati  al  manuale di gestione documentale. Gli allegati  forniscono strumenti per la 
gestione  documentale,  specifiche  tecniche  del  sistema  e  indicazioni  operative.  Tra  i 
principali allegati: Glossario dei termini utilizzati nel Manuale di Gestione - Elenco dei  
servizi/uffici  o  unità  organizzative  dell’ente  compresi  quelli  abilitati  all’utilizzo  del  
protocollo informatico e all’inserimento dei dati - Elenco dei protocolli interni aboliti -  
Elenco delle registrazioni particolari dell’ente Regole per l’inserimento controllato dei  
dati nell’anagrafica e nel protocollo informatico - Piano di classificazione - Piano di  
fascicolazione  -  Massimario  di  selezione  per  la  conservazione  dei  documenti  -  
Trasmissioni  telematiche  -  Manuale  operativo  di  gestione  del  sistema  informatico  
documentale e del protocollo informatico rilasciato dalla ditta fornitrice del prodotto;

Evidenziato, altresì, che, per completare ed attuare pienamente gli adempimenti di digitalizzazione, 
si  ritiene  opportuno  affiancare  le  professionalità  interne  all’Ente  con  un  servizio  specialistico 
esterno  dotato  di  competenze  specifiche per  la  realizzazione  della  redazione  del  Manuale  di 
gestione documentale, nonché per l’attuazione degli adempimenti informatici previsti dalla legge;

Dato  atto  che,  dalla  ricerca  effettuata  sul  Mercato  Elettronico  della  Pubblica  Amministrazione 
(MEPA),  strumento  di  acquisto  e  di  negoziazione  di  Consip  S.p.A.,  rinvenibile  all’indirizzo 
www.acquistinretepa.it, da una informale indagine, è emerso che la Ditta LiquidLaw srl – Azienda 
Spinoff dell’Università del Salento, con sede in Via L. Ariosto 81 in Lecce - P. Iva 04966760755, 
offre  un  servizio  di  consulenza  finalizzata  a  supportare  il  Comune  di  Surbo  nel  percorso  di 
adeguamento agli obblighi essenziali di Amministrazione digitale (Manuali di gestione documentale 
e conservazione) al costo di € 4.800,00 oltre Iva (€ 5.856 omnia) per 36 mesi ( € 1.600,00 oltre Iva 
annui);

Valutato  il  prodotto  offerto  dalla  detta  ditta  LiquidLaw  srl  aderente  agli  obiettivi  dell’Ente  e 
conveniente nel prezzo offerto;

Dato attoche:

 ai sensi  dell’art.  50,  comma 1,  lett.  b),  del  D.Lgs.  n.  36/2023,  le stazioni  appaltanti  procedono  
all’affidamento diretto dei servizi e delle forniture di importo inferiore ad € 140.000, anche senza  
consultazione  di  piu  operatori  economici,  assicurando  che  siano  scelti  soggetti  in  possesso  di  
documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali;

 ai  sensi  dell’art.  62,  comma  1,  del  D.Lgs.  n.  36/2023,  dettato  in  tema  di  aggregazione  e  
centralizzazione delle committenze, tutte le stazioni appaltanti “possono procedere direttamente e  
autonomamente all’acquisizione di forniture e servizi di importo non superiore alle soglie previste  
per gli affidamenti diretti”;

 ai  sensi  dell’art.  17,  comma  2,  del  D.Lgs.  n.  36/2023,  in  caso  di  affidamento  diretto,  la  
determinazione a contrarre “individua l’oggetto, l’importo e il contraente, unitamente alle ragioni  
della sua scelta, ai requisiti di carattere generale e, se necessari,  a quelli  inerenti alla capacità  
economico-finanziaria e tecnico-professionale”;

 secondo l’art. 53, comma 1, del D.Lgs. n. 36/2023, nelle procedure di affidamento di cui all'art. 50,  
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comma 1, lett. b), del D.Lgs. n. 36/2023, la stazione appaltante non richiede le garanzie provvisorie  
di cui all’art. 106 del medesimo decreto legislativo;

 ai  sensi  dell’art.  18,  comma 1,  del  D.Lgs.  n.  36/2023,  per  gli  affidamenti  diretti  il  contratto  e  
stipulato “mediante corrispondenza secondo l’uso commerciale, consistente in un apposito scambio  
di lettere, anche tramite posta elettronica certificata”;

Dato atto che:

 dall’acquisizione del documento unico di regolarità contributiva (DURC) Prot. n. INAIL_ 47186844, 
in corso di  validità,  in atti,  per  la  Ditta  LiquidLaw srl non risultano sussistere  le  relative cause 
ostative all’affidamento dei contratti pubblici di cui agli artt. 94 e 95 del D.Lgs. n. 36/2023;

 alla copertura delle spese del servizio si farà fronte con le somme introitate dal PNRR – Avviso  
Misura  1.3.1 – PDND sul cap. 406, giusta reversale n. 1342/2024 per l’importo di € 20.344,00, e 
disponibili sul capitolo di spesa 2406; 

 ai  sensi  dell’art.  225  co.  1,  2,e  3,  del  D.Lgs.  n.  36/2023  e  della  Delibera  ANAC  n.  582  del  
13/12/2023, a partire dal 1° gennaio 2024 il rilascio del CIG da parte di ANAC avverrà mediante le  
piattaforme di approvvigionamento digitali utilizzate dalle stazioni appaltanti, non è più possibile 
acquisire preventivamente il  CIG ma solo successivamente all’inserimento dell’affidamento sulla 
piattaforma elettronica (in tal caso la Piattaforma Telematica MEPA);

Ritenuto, pertanto, per quanto sin qui precisato, poter procedere all’affidamento del detto servizio alla Ditta  
LiquidLaw srl,  con sede in Via L.  Ariosto 81 in Lecce - P.  Iva 04966760755,   mediante ordine diretto  
d’acquisto (ODA) sul Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA), al costo di € 4.800,00 
oltre Iva (€ 5.856 omnia) per 36 mesi ( € 1.600,00 oltre Iva annui);

Visto che la spesa di € 5.856,00 Iva compresa, relativa al presente affidamento trova copertura sul cap. 2406  
del bilancio c.a. RR.PP impegno contabile n. 247/2024;

Visto il nuovo Regolamento comunale di Contabilità in attuazione dell’armonizzazione degli schemi e dei  
sistemi contabili di cui al d.lgs. n. 118/2011, approvato con Delibera della Commissione Straordinaria, con i  
poteri del Consiglio Comunale, N. 132 del 10/07/2019;

Viste le Deliberazioni del Consiglio Comunale:

 n. 182 del 20/12/2024, avente ad oggetto “Documento Unico di Programmazione (D.U.P.) - Periodo 
2025 - 2027 (Art. 170, comma 1, D.lgs. n. 267/2000)”;

 n. 183 del 20/12/2024 avente ad oggetto “Approvazione del Bilancio di Previsione finanziario 2025 - 
2027 (Art. 151, D.Lgs. n. 267/2000 e art. 10, D.Lgs. n. 118/2011)”;

Visto il decreto del Commissario Straordinario con i poteri del Sindaco n. 12 del 11/04/2023 con il quale si  
nomina la sottoscritta titolare della Segreteria convenzionata dei Comuni di Surbo e Neviano.

Considerata la vacanza delle funzioni del Responsabile del Settore I - Servizi Amministrativi;

Ritenuta, pertanto, in mancanza del Responsabile del settore, la propria competenza a provvedere nonché la 
non  sussistenza,  salve  situazioni  di  cui  allo  stato  non vi  è  conoscenza,  di  cause  di  incompatibilità  e/o 
conflitto  di  interesse  previste  dalla  normativa  vigente,  con  particolare  riferimento  al  codice  di 
comportamento ed alla normativa anticorruzione
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DETERMINA
Per i motivi in narrativa espressi, che qui si intendono integralmente trascritti,

1. Di affidare, tramite MEPA, alla Ditta LiquidLaw srl – Azienda Spinoff dell’Università del 
Salento, con sede in Via L. Ariosto 81 in Lecce - P. Iva 04966760755, servizio di consulenza 
finalizzata  a  supportare  il  Comune  di  Surbo nel  percorso  di  adeguamento  agli  obblighi 
essenziali di Amministrazione digitale (Manuali di gestione documentale e conservazione) al 
costo di € 4.800,00 oltre Iva (€ 5.856 omnia) per 36 mesi ( € 1.600,00 oltre Iva annui);

2. Di dare atto che la relativa spesa pari ad € 5.856,00, trova copertura al Cap. 2406 del bilancio c.a. 
RR.PP  impegno contabile n. 247/2024 (somme introitate dal PNRR – Avviso Misura  1.3.1 – 
PDND sul cap. 406, giusta  reversale n. 1342/2024);

3. Di assicurare, ai sensi dell’art. 28, comma 1, del D.Lgs. n. 36/2023, la trasparenza del ciclo di vita  
del contratto di cui al presente atto mediante la trasmissione dei relativi dati ed informazioni alla  
Banca Dati Nazionale dei Contratti Pubblici (BDNCP) attraverso piattaforma di approvvigionamento 
digitale di cui all’art. 25 del medesimo D.Lgs. n. 36/2023.

SI ATTESTA LA REGOLARITA' DELL'ISTRUTTORIA

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

_________ -____________

Lì 24/01/2025 IL RESPONSABILE DEL SETTORE

f.to Dott.ssa Giuliana GRASSO
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Visto: ai sensi dell'art. 147 bis e dell'art. 153, 5° comma, del D. Lgs. Del 18 agosto 2000 n. 267, si attesta la  
regolarità contabile ai sensi dell'art. 183 comma 7 TUEL

Impegni di Spesa

Num. Anno Capitolo Descrizione ImportoNum.Imp Num.SubImp.

Surbo, lì 24/01/2025 LA RESPONSABILE DI RAGIONERIA

f.to Dott.ssa Cavallo Caterina
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CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Reg. n. 89

Su conforme attestazione del Messo Comunale, si certifica che copia della presente determinazione 
è stata pubblicata all'albo pretorio il giorno  28/01/2025 e vi rimarrà per 15 giorni consecutivi ai 
sensi dell'art. 20 comma 5  del vigente Regolamento comunale sull'Ordinamento degli uffici e dei 
servizi.

Dalla sede Municipale, addì 28/01/2025

L`INCARICATO ALLA
PUBBLICAZIONE

f.to __________________

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 modificato ed integrato dal D.Lgs. n. 235/2010, 
del D.P.R. n.445/2000 e norme collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa; il documento 
informatico e’ rinvenibile per il periodo di pubblicazione sul sito web del comune di Surbo

Si attesta che la presente copia cartacea della Determinazione n° 50  del 28/01/2025 e' conforme al
documento informatico originale firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs N° 82/2005.

Surbo, 28/01/2025
______________________
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